GERENCIA REGIONAL DE EDUCACION
LA LIBERTAD

Resoluciin Gerenciol Regional ' 000395 ., ... cononss
i, 9 FEB 2071

) Visto, los documentos que se acompaian en un total de
siete (07) folios.

CONSIDERANDO:

Que, mediante N°044-2020-PCM - “Decreto Supremo que
declara Estado de Emergencia Nacional por las graves circunstancias que afectan la vida de la Nacién a
consecuencia del brote del COVID-19" en el numeral 2.2, del Art. 2° se garantiza la adecuada prestacion y
acceso a los servicios y bienes esenciales regulados en el articulo 4 del presente Decreto Supremo. Las entidades
publicas y privadas determinan los servicios complementarios y conexos para la adecuada prestacion y acceso
a los servicios y bienes esenciales establecidos en el articulo 4. Las entidades competentes velan por el idéneo
cumplimiento de la presente disposicion;

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 239-2020-
MINSA, N° 265-2020-MINSA, N° 283-2020-MINSA, se A prueban el Documento Técnico “Lineamientos para la
vigilancia de la salud de los trabajadores con riesgo de exposicidn a COVID-19", el cual tiene como finalidad
contribuir a la prevencién por contagios de SARS COV 2 (COVID 19) en el dmbito laboral, estableciéndose
entre olros: factores de riesgo para COVID 19, Y consideraciones para el regreso o reincorporacion de
trabajadores, medidas de proteccion personal (il

Que, mediante RGR N° 1805-2020-GRLL-GGR/GRSE de

Jecha 18/08/2020, se aprobé el Plan de Vigilancia, Prevencién y Control de COVID — 19 en el Trabajo de la

Gerencia Regional de Educacién La Libertad, determindndose entre otros, la relacién de trabajadores que de
cuerdo a factores de riesgo realizarian sus actividades laborales de manera presencial, mixta o remota;

gl Que, mediante Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en
gl Trabajo y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005-2012. Ley N° 29783, Ley de Seguridad y

O

A9 7 Salud en el Trabajo y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005-2012, en su PRINCIPIO DE
/| PREVENCION establece que el empleador debe garantizar, en el centro de trabajo, el establecimiento de los
medios y condiciones que protejan la vida, la salud y el bienestar de los trabajadores, y de aquellos que, no
N teniendo vinculo laboral, prestan servicios o se encuentran dentro del dmbito del centro de labores. Debe
g considerar factores sociales, laborales y bioldgicos, diferenciados en Juncién del sexo, incorporando la
\ dimension de género en la evaluacion y prevencién de los riesgos en la salud laboral;

Que, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°
000030-2020-SERVIR-PE, se aprueba la Aprueban la “Guia operativa para la gestion de recursos humanos
durante la emergencia sanitaria por el COVID-19, versién 01", la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°
000039-2020-SERVIR-PE, que Formalizan acuerdo de Consejo Directivo que aprobé la “Directiva para la
aplicacion del Trabajo Remoto”, y la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 0077-2020-SERVIR-PE, que
aprueba a “Guia operativa para la gestion de recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el COVID-
19" version 2, y la Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 0006-2021-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
operativa para la gestion de recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el COVID-19" version 3;
lienen por objeto desarrollar norma complementarias para la aplicacién del trabajo remoto regulado por el
Decreto Legislativo N° 1505, Decreto Legislativo que establece medidas temporales excepcionales en materia

de gestion de recursos humanos en el sector publico ante la emergencia sanitaria ocasionada por el COVID-
19;
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Que, en este contevio la Gerencia Reglonal de Fducaciion
La “"q'lhh/‘ dentro mareo de los medidag normativas — emitiday por el Gobierno ('f-”/r,/I, on esiricto
cmplimiento y respeto a los derechos laborales (e garanticen lavida y la salud de los servidores/as de la Sede
de la Gerencia Regional e Fidvicacion | a Libertad, debe aprobar-la Directiva denominada " LINEAMIENTOS
PARAADOITAR MEDIDAS TEMIN WALES EXCEPCIONALES QUE REGULEN EL TRABAJO REMOTO Y

i\ H)\llll[: l";:,. PERSONAL ADMINISTRATI'O DURANTE FL, PERIODO DE EMERGENCIA SANITARIA POR
COrp - oy

T Estando a 1o expuesto Informe N* 0230-2021-GRLL-
('(:’\‘ (”\"V“-(’."l. a lo visado por la Direccidn de Administracidn con HHofa de Loavio N” 0213-2021-GRLL-
GGRGRSE-OA, y por la Direccion de Asesorla Jur ldica de la Sede Regional y;

De conformidad con la Ordenanza Regional N° 008-201 1 -
2001-GR-LLCR, maodificada por la Ordenanza Regional N*012-2012-GR-LIJCR, Ordenanza Regional N°0]2-
2013-GR-LLCR v Ordenanza Reglonal N*002-2014-GR-L1A R, que modifica el Organigrama Estructural del
Reglamento de o Ranizacidny Funciones del Gobierno Regional La Libertad, yde acierdo alo establecido por
Decreto Legislativo N° 88, Ley N 26540, D.8 N° 009-2006-£1) Yenuso de las atribueiones conferidas por la
Ley General de Educacion N© 28044 y el DS NC011-2012-1D;

SERESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR, la DIRECTIVA N°
0001-2021-GRLL-GGR/GRSE-OA  denominada  “LINEAMIENTOS PARA  ADOPTAR  MEDIDAS
TEMPORALES EXCEPCIONALES QUE REGULEN EL TRABAJO REMOTO Y MIXTO DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO DURANTE EL PERIODO DE EMERGENCIA SANITARIA PORCOVID ~ 19", que forma

parte en anexo a la presente resolucion,

ARTICULO SEGUNDO: DISPONER, que la presente
Directiva entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion.

ARTICULO TERCERO: DISPONER, que el drea de
Cdmputo e Informdtica publique la presente resolucion en la pdgina web de la Institucion.

ARTICULO CUARTQ: DISPONER, que el Equipo de
, === Resoluciones notifique la presente resolucién al drea de personal o quien haga sus veces, a las Unidades

ATE . » . .
“5-3;Q\L'gamcas de la Sede GRELL y demds interesados en modo y forma de Ley para su conocimiento y
L) P
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%
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RESPONSABLE DEL ARE TRANITE DOCUMENTARIO
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GERENCIA REGIONAL
DE EDUCACION

DIRECTIVA N° 0002 -2021-GRLL-GGR/GRSE-0A

“LINEAMIENTOS PARA ADOPTAR MEDIDAS TEMPORALES EXCEPCIONALES QUE
REGULEN EL TRABAJO REMOTO Y MIXTO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DURANTE EL
PERIODO DE EMERGENCIA SANITARIA POR CoviD - 19"

- OBJETIVOQ:

Establecer medidas temporales excepcionales que resulten necesarias para ase gurar que el buen desemperio
de los los/as servidores/as que realiza sus actividades bajo la modalidad de trabajo remoto y mixto;
garantizando su derecho a la salud y el respeto a sus derechos laborales en condiciones de seguridad, dentro
del dmbito de la Sede de la Gerencia Regional de Educacién La Libertad - GRELL,

. FINALIDAD

Organizary definir las precisiones para la realizacion del trabajo remoto y mixto de los los/as servidores/as
de la Sede — GRELL durante el periodo de emergencia sanitaria, a fin de garantizar la continuidad de las
actividades laborales en condiciones que garanticen el derecho a la salud,

- ALCANCES

Los lineamientos y disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion para funcionarios de
la La Awtoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, servidores/as de los Decretos Legislativos. N° 276 y
1057, Especialista de Educacién comprendidos en la Ley N° 30512 y Ley N° 2994 4, que desarrollan
actividades en el dmbito de la sede de la Gerencia Regional de Educacion La Libertad.

. BASE LEGAL

* Decreto Supremo N° 051-2020-PCM, que prérroga del Estado de Emergencia Nacional declarado
mediante Decreto Supremo N° 044-2020- PCM.

* LeyN°29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
005-2012. Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y su reglamento aprobado por Decreto

Supremo N° 005-2012.

Decreto de Urgencia No.026-2020, que establece diversas medidas excepcionales y temporales para

prevenir la propagacicn del COVID-19 en el territorio nacional

Decreto Legislativo 1505 que establece medidas temporales excepcionales en materia de gestion de

recursos humanos en el sector piblico ante la emergencia sanitaria ocasionada por el COVID-19.

Resolucion No.239-2020-MINSA, No.265-2020-MINSA y No0.283-2020- MINSA que establecen el

Documento Técnico: “Lineamientos para la vigilancia de la salud de los trabajadores con riesgo de

exposicién a COVID] 9",

Orientacion para implementar el trabajo remoto en las entidades piiblicas en el marco de la emergencia
por el COVID -19-SERVIR.

Decreto Supremo No. 094-2020, mediante la cual dictan normas de una nueva convivencia social
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000030-2020-Servir-PEA4.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000039-2020-SER VIR-PE.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 00007 7-2020-SERVIR-PE,

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000006-202] -SERVIR-PE,

Decreto Supremo N° 002-2021-PCM - Decreto Supremo que modifica disposiciones establecidas en el
Decreto Supremo N° 184-2020-PCM y en el Decreto Supremo N° 201-2020-PCM.

* RGR N° 1805-2020-GRLL-GGR/GRSE, que aprueba el Plan de Vigilancia, Prevencién y Control de
COVID - 19— GRELL.
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5 GLOSARIO

* Trabajo Presencial: Modalidad de trabajo que se caracteriza por tener que darse tnica y exclusivamente
dentro de las instalaciones de la Sede - GRELL, aplicable al personal que por la naturaleza de sus funciones
no pueda realizar trabajo remoto y/o mixto, sujetdndose a las normas de seguridad y salud en el trabajo en
el marco de la emergencia sanitaria.

* Trabajo Remoto: Se caracteriza por la prestacidn de servicios subordinada con la presencia fisica del
trabajador en su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario, utilizando cualquier medio o mecanismo
que posibilite realizar las labores fuera del centro de trabajo, siempre que la naturaleza de las labores lo
permitay se cuente con las herramientas electrénicas necesaria.

* Trabajo Mixto: Aquella modalidad que se caracteriza por alternar el trabajo presencial y el trabajo remoto,
a través de turnos de trabajo u horario reducido y complementado con trabajo remoto.

* Licencia con goce de haber compensable: Una vez terminado el periodo de aislamiento social y
restablecido la modificacién del horario de trabajo institucional hasta la culminacién de la emergencia, se
iniciard la devolucion de las horas compensables. Licencia otorgada al personal administrativo, que al
pertenecer al grupo vulnerable y cuya actividad no permita realizar trabajos remotos, gozardn de esta
licencia.

= Comité¢ de Seguridad y Salud en el Trabajo: Es un drgano bipartito y paritario constituido por
representantes del empleador y de los trabajadores, con las facultades y obligaciones previstas por la
legislacion y la prdctica nacional, destinado a la consulta regular y periddica de las actuaciones del
empleador en materia de prevencion de riesgos.

® Responsable del Unidad Orgdnica (UO): Titular del érgano o unidad orgdnica donde presta servicio el
servidor/a

® Jefe/a inmediato: Para efectos de esta directiva, es el rol asignado por el/la responsable de la Unidad
Organica u drea, que tendrd a cargo la operatividad del trabajo remoto y mixto del personal que se le
asigne.

* Jornada de trabajo: Es el tiempo durante el cual el servidor/a se encuentra a disposicion de la entidad para
cumplir con los objetivos de su contratacion.

* Variacién excepcional de funciones: asignacion de nuevas funciones o variacion de las funciones ya
asignadas a los servidores/a, segiin la necesidad de servicio y teniendo en cuenta su perfil profesional y/o
experiencia laboral, la ejecucion de esta medida es excepcional y no implica la variacién de la
contraprestacion.

* Actividad: conjunto de tareas que al ejecutarse logra un resultado que sirve de insumo a la siguente
actividad o fase de un producto.

AR
S - Pi% CONTEXTQ PARA LA APLICACION DEL TRABAJO REMOTO O MIXTO
& Yo
& OficHADE 'l gy trabajo remoto no se limita a servicios que puedan ser prestados mediante medios informdticos, de

& ASESORWA o T . . . o - .
%S, JRIDICA g/ telecomunicaciones o andlogos, sino que se extiende a cualquier tipo de servicio que no requiera la
: ? presencia fisica del servidor/a en la GRELL.

La aplicacion del trabajo remoto no afecta la naturaleza del vinculo laboral, la remuneracion y demds
condicion econdmicas, salvo aquellas que por su naturaleza e encuentren directamente vinculadas con la
asistencia fisica a las instalaciones de la GRELL

El trabajo remoto es de aplicacion para las actividades que requieran la presencia en campo del servidor/a,
tratindose de actividades de procesos criticos de la GRELL; tampoco aplica a los puestos de
responsabilidad (Gerente, Sub gerente, Jefes de oficina) y empleados de confianza.

El trabajo remoto no aplica para los servidores/as confirmados con COVID-19, ni para aquellos que se
encuentren con descanso médico, el servidor puede realizar su trabajo remoto o mixto de acuerdo con la
presente directiva, siempre y cuando la naturaleza de sus funciones lo permita.

7 RESPONSABILIDAD

7.1 Del responsable de la Unidad Orgdnica — UO

* Definir el rol del jefe/a inmediato dentro de su unidad organica.

* Supervisar el cumplimiento de las responsabilidades de esta directiva para el jefe/a inmediato.
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* Comunicar a la oficina de recursos humanos o quien haga sus veces, a) que servidor/a puede realizar
trabajo remoto o mixto, detallandy 50 s5e ha efectuads o no la variacion excepcional de funciones b)
detallar que servidores/us se encuentran bajo licencia con poce sujela o compensaciin posterior, de
acuerdo a la informacion brindado por e | jefe/a inmediato,

* Comunicar al servidor/a a su cargo la decision de cambiar su lugar de prestacion de servicio para
implementar el trabajo remoto o mixto.

7.

N

Del jefe/u inmediato

*  Ellla jefe/a inmediato es responsable de asignar las funciones ylo tareas que realizaran los servidores/as
durante el trabajo remoto y mixto, asi como del seguimiento y cumplimiento de lus actividades
encomendadas, aprobando los reportes, informes o documentos que se desprendan de dichas actividades.

*  Eljefe/ainmediato es el responsable de coordinacion con el servidor/a el plazo parala entrega del reporte
de actividades realizadas.

* Esel responsable de coordinar con el drea de Codmputo e Informdtica es la encargada de brindar soporte
técnico a los servidores/as que estén realizando trabajo remoto, durante la jornada de trabajo.

= Supervisar el cumplimiento de las actividades realizadas por el servidor/a, dando su conformidad, de ser
necesario realizar una retroalimentacion para orientar las actividades de acuerdo a los objetivos.

*  El/la Jefe/a inmediato/a consolidardn los reportes de los servidores/as que desarrollaron actividades de
manera remota - lrabajo remoto, los cuales deberdn ser remitidos a la oficina de Recursos Humanos o
quien haga sus veces, mediante correo electrénico, acompaiiado del informe técnico que sefiale el
cumplimiento de los trabajos encomendados, a fin que se proceda con los cdlculos de las compensaciones
correspondientes.

De lu Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus veces

Consolidad la relacion de servidores/as con su respectiva modalidad de trabajo.

Evaluar la procedencia de la variacién excepcional de funciones y la asignacién de nuevas funciones y
comunicar al servidor/a de dicha decisién mediante medio digital o fisico.

Hacer de conocimiento a los responsable de UO, la relacion de servidores/as que pertenecen al grupo de
riesgos.

* Informar mensualmente a la Alta Direccion indicadores sobre el trabajo remoto y mixto.

7.4 Del servidor/u que realiza trabajo remoto o mixto. ‘

*  Cumplir con la normativa sobre seguridad, protecciny confidencialidad de la informacién proporcionada
por GRELL, para la prestacién de servicios.

*  Cumplir con la normativa vigente sobre seguridad de la informacidn, proteccion y confidencialidad de los
datos e informacién proporcionada por la GRELL.

*  Cumplir las recomendaciones de seguridad y salud en el trabajo informadas por la GRELL, de
conformidad al marco legal vigente.

* En el caso de servidores que realizan trabajo remoto deben cumplir con la jornada de trabajo regular
(7:30 am a4:15 pm), debiendo estar disponibles durante este lapso de tiempo para cualquier coordinacién
de cardcter laboral que resulten necesarias, a través de teléfono celular, Whatsapp, Telegram y/o correo.

* Enlos casos de servidores/as que realicen trabajo mixto, el horario de asistencia a la sede GRELL es de
7:30 am a 2:00 pm, en los dias que su jefe/a inmediato haya determinado.

* Entregar o reportar de las actividades en los horarios establecidos por el/la Jefe/a inmediato/a del Organo
0 Unidad Orgdnica a la que pertenece. (Ver Anexo 03), dentro de los plazos establecidos.

* Informar de manera inmediata cualquier desperfecto en los medios y mecanismos para el desarrollo del
trabajo remoto.

Participar de los programas de capacitacién que disponga el empleador.
Cumplir con la prohibicion de subrogacién de tareas y funciones.

En caso de incumplimiento de las obligaciones antes descritas, se aplicardn las disposiciones contenidas
en el Reglamento del Régimen de Trabajo de la GRELL, segiin corresponda
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§  DISPOSICIONES ESPECIFICAS

ElJefeta inmediato asignara las tareas o actividades al servidor/a, estas tareas o actividades deberdn ser

claramente identificadas, en plazos establecidos, sealando los entregables como consecuencla de lo
solicitado,

El Jefela inmediato deberd coordinar con el servidor/a los dlas Y horas para recoger documentos,
expedientes ylo material de las instalaciones de la GRELL, propios para ¢ cumplimiento de sus actividades

En el caso de trabajadores que se encuentren dentro del grupo de riesgo, se priorizara la entrega de
documentos, expedientes en su domicilio o sulugar de aistamiento,

El servidor debe reportar sus actividades semanalmente, de acuerdo a la naturaleza de sus Jitnciones o
segitn la periodicidad que su Jefela inmediato lo establezca (Segiin Anexo N° 03),

9 DISPOSICIONES COMPLEMENTA RIAS

Siempre que la namraleza de las Junciones lo permita debe privilegiarse el trabajo remoto. Siendo
necesario brindar al personal en calidad de préstamo el equipo de cémputo de encontrarse en las
posibilidades de la wnidad a cargo debiendo cumplirse con el procedimiento establecido por el drea de

Bienes Patrimoniales, quedando bajo responsabilidad del servidor el cuidado Y buen uso del equipo
entregado.

* El personal identificado como grupo vulnerable o grupo de riesgo por tener igual o mds de 65 afios de
edad y/o comorbilidades identificadas por la “Plan de Vigilancia, Prevencién y Control de COVID - 19 -

GRELL” y la Res. Ministerial 239-2020-MINSA Y sus modificatorias deberd realizar preferentemente
trabajo remoto

- Cuando la naturaleza de la labor del personal que pertenece al grupo de riesgo conforme a las
' disposiciones del Ministerio de Salud no sea compatible con el trabajo remoto se deberd otorgar una

licencia con goce de haber por el plazo de las presentes medidas, sujeta a compensacién durante el aio
2021,

Se reducird la jornada laboral de manerq excepcional, se podrd asignar nuevas funciones o variar las
Junciones ya asignadas de los trabajadores segiin la necesidad del servicio, teniendo en cuenta su perfil
profesional y/o experiencia laboral en atencion a la emergencia sanitaria. Debiendo tomarse en cuenta:
las condiciones médicas del/la servidor/a civil, su condicién de discapacidad o la del familiar que se
encuentra bajo su cuidado y el tiempo necesario para que el/la servidor/a civil retorne a su domicilio, si
es mujer gestante, si el/la servidor/a civil tiene a su cargo hijos/as en edad escolar o si tiene bajo su cuidado
a personas adultas mayores, asi como la conciliacién Jamiliar y laboral.

10 MEDIDAS EXCEPCIONALES DE CONTROL SANITARIO

* Cuando el servidor/a que realiza trabajo mixto tenga que asistir al centro de labores deberd utilizar
mascarilla y demds elementos de proteccidn personal, los mismos que Serdn otorgados por la institucién
seguin el nivel de riesgo de la actividad que realice, debiendo mantener el distanciamiento social respectivo.

*  Cumplir con las medidas de prevencién adoptadas por la GRELL a través de los protocolos determinados
por el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo y el Plan de Vigilancia, Prevenciony Control de COVID
-19.

*  Esobligatorio lavarse las manos frecuentemente con aguay jabén durante 20 segundos.

* Todo trabajador deberd cubrirse la nariz y boca con el antebrazo o pafiwelo desechable al toser o
estornudar, y desechar los pafiuelos cuidadosamente en los tachos, asi como evitar tocarse la cara, ojos,
nariz y boca sin haberse lavado previamente las manos.

* Los trabajadores deberdn evitar cualquier contacto fisico al saludarse, (apreton de manos, beso en la
mejilla, otros).

11 VIGENCIA
La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacidn.
12 ANEXOS

Anexo N° 01: Formato de Matriz de Seguimiento
Anexo N° 02: Formato para el Reporte de Cumplimiento / Incumplimiento
Anexo N° 03: Formato de Reporte de Actividades de los S ervidores(as)

S
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